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Tjansten Boka Online har blivit uppdaterad Boka mote

med en ny motesbokare. Dar kan era kunder Arende: Begrawning @ Juridik
enkelt se vilka tider som ar tillgangliga for det Kmne: Select..

arende de vill boka.

Vilj plats och datum

Vilj plats for motet:

Kunden valjer i vilket arende den vill boka I
mote och ser direkt vilka tider som ar Hallsberg (Sydnrke)  Gotmars Orebro
tillgangliga och vilken person de kommer Odencbacken (Sydnifke)
traffa. Nar kunden sedan bokar motet sa ol W "
laggs det direkt in i handlaggarens kalender : oo e R W
.. . 21 23 24 25
och samtidigt bokas aven ett rum upp. Helt S
. » o ravstensbesol
utan att du behover gora nagot manuellt. : _ e
Gravstensbesok
Begravning
Marcus Gotmar
Planera Minnesstund
Begravning
Ronnie Bathman
Begravningsbesok
Begravning
Edward Gotmar
Planera Minnesstund
Begravning
Ronnie Bathman
INNEHALL
Kom igang — administrator ... s. 3
Aktivera motesbokaren och BesSOKSrum ..., s.3
LA till MOTESIUM.....eii e s. 3
Justera tjanstetyper och bekraftelsemejl........cccoocooiviiinn. s. 4
Lagg till och justera fjanster ..., s.5
Aktivera motesbokaren pa er hemsida ........cooevvevieeiriecicinne, s.5
Kom igang — anvandare................c.ccoccoooiiniinieseseen, s.6
Se over dina anvandaruppgifter ... s. 6
Lagg till bokningsbara tider.........ccooooviiiviieeceecceeeees )
Rumsbokning i Kalendern ..., s. /7
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Kom igang — administrator

Innan du kan komma igang med motesbokaren behdver en
administrator pa byran stalla in vilka rum ni anvander och vilka
personer som ska kunna bokas till vilket mote.

Aktivera Motesbokaren och Besoksrum
¥ Gain under Administration>Bitnetfunktioner och scrolla ner till Motesbokaren
och sla pa strombrytaren. Sla aven pa strombrytaren for Besoksrum.

Motesbokare

Besoksrum

>
(>

Lagg till bes6ksrum
For att motesbokaren ska veta vilka rum som ar lediga och kan anvandas behover ni
lagga till vilka besdéksrum ni har pa respektive kontor.

% Gain under Administration>Administration och valj Beséksrum

» Lagg till era besdksrum under respektive kontor och ge dessa ett namn och en
forkortning

& For att redigera namnet eller forkortningen pa rummet, klicka pa namnet. Dar kan
du aven ta bort rummet.

Minauppg. Anvindare Arendetyp Byradet. Artiklar ByréerTjénstetyper Tjénster Kistor
~
Gétmars Orebro ( Gotmars Orebro ) G "

Bla rummet

1

Oranga rummet [EIZY
1

Gront rum T3
|

— T~
Gotmars Odensbacken ( Odensbacken (Sydnarke) )

Silon

@,
an
C
o
qv
'
@,
O
g
Q
iy
:0O
>




MANUAL

bithet

Justera tjanstetyper och bekraftelsemeijl
Justera de tjanstetyper ni pa byran erbjuder. Som standard ligger Begravning och
Juridik.

% Gain under Administration>Administration och valj Tjanstetyper

% Klicka pa namnet pa den tjanstetyp du vill redigera. Har kan du aven ta bort den
tjanstetyp du inte behdver och redigera bekraftelsemejlet.

—
Tjanstetyper @

< & " 4f0b96d4-90a5-47f2-9238-761848338906 VISA MAIL VISA NOTIFIKATIONSMAIL
Tjanster pa begravningsdelen
ﬂ - o 5 035b1ee8-de3b-4d69-b365-2631adebleec VISA MAIL VISA NOTIFIKATIONSMAIL
Tiénster pa juridikdelen

Det ar aven har du justerar de bekraftelsemail som gar ut till kunden nar de bokar ett
mote for Begravning och Juridik, du redigerar mejlen separat per tjanstetyp.
% Justera de texter som ni vill justera och klicka pa Spara.

% Klicka pa Visa mail for att forhandsgrandska bekraftelsemailet.

Logotypen hamtas fran
Administration>Administration och
Byradetaljer (klicka pa Logga)

P
T Gommars

Tack fér att du bokat tid hos oss

Nedan ar bekraftelsen samt information om tid och plats, har du nagra fragor r det
bara att du kontaktar oss pé 019 - 14.00 5.

Texten redigeras under tjanstetypen.
aesor Rubrik och underrubrik.

Planera minnesstund

o
2021-05-07 T1:10

PLATS
Gétmars Orebro, Borgmistargatan 9, Orebro

Bilden hamtas fran
e Administration>Administration och
Mina uppgifter (klicka pa Anvandarbild)

Bestamma Kaffe, kaka och eventuell champis. 30
min mote, kan bokas 90 min innan

Texten hamtas fran beskrivningen av
tjansten, se nasta sida

EpOST TELEFON
edward@gotmars.se 019-16 6157

Ligg till i din kalender

Uppgifterna hamtas fran
Administration>Administration och
Mina uppgifter

Min Gava Familjesidan
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Att ge en minnesgava ar ett
uppskattat satt att hedra minnet
av nagon som gtt bort och
samtidigt bidra till framtiden och
att radda liv. Via Min Gava kan du
valja mellan 2000 olika fonder
och vi formedlar samt

distribuerar gavobevis over hela

Sverige.

Har kan du hitta dodsannonser
for nyligen avlidna personer, men
aven for dodsfall tillbaka i tiden.
Infor en begravning kan du se var
begravningen ager rum och f
information om hur du t ex kan
bestlla blommor och anmala

dig till minnesstund.

Informationrutorna redigeras under
tjanstetypen. Har kan du lagga in rubr-
ik, underrubrik och lank fér hdger och
vanster ruta.

Har kan ni pusha for nagot som ni vill
beratta for kunden. Kanske en lank till
en checklista pa er hemsida eller att ni
aven kan hjalpa till med juridik
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Lagg till och justera tjanster
% Gain under Administration>Administration och valj Tjanster

2 Klicka pa namnet pa den tjanst du vill redigera

» Justera och lagg till alla de tjanster ni erbjuder som man ska kunna boka ett méte
till. Tank pa att beskrivningen syns fér kunden.

2 Pavarje tjanst staller ni in hur lang tid denna typ av mote vanligtvis tar och hur
nara inpa moétestiden kunden ska kunna boka motet.

% Valj vilka anstallda som ska kunna bokas pa de olika tjansterna.

& Ilistan till hoéger ser du vilka tjanster de olika anstallda finns bokningsbara for.

Minauppg. Anvindare Arendetyp Byradet. Artiklar Byraer Besoksrum TjénstetyperKistor
Bokningsbara tjanster / kompetenser! D
Edward Gotmar

Begravningsbesék Begravningsbestk

Gravstensbesok

Ett vanligt begravningsbesok pa 60 min, som kan bokas férst 120 min innan
Planera Minnesstund

1) T
‘ o ‘ ‘ G ‘ Rgnzo ‘ Kajsa Rodenfelt
Testamentsskrivning

Juridisk radgivning

Testamentsskrivning [T

Marcus Gotmar

Skriva ett enkelt testamente p& 25 min, kan bokas med 30 min innan Gravstensbesok

Begravningsbesok

Testamentsskrivning
B30

@2 |
08abb995-a3b6-4f5b-9fa9-c615476caled

‘;'.2‘

Juridisk rddgivning

Aktivera motesbokaren pa er hemsida
Timecut aktiverar funktionen for alla BO-anvandare. Om det inte skulle fungera
kontakta Timecut pa support@timecut.se sa hjalper de till.
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Kom igang — anvandare

Nar en administrator har gjort installningarna pa foregaende sidor ar
det dags for anvandaren att lagga till nar denne ar bokningsbar.

Se dver dina anvandaruppgifter

For att kunden ska fa med en bild pa handlaggaren i mejlet kravs att en bild ligger
inlagd i anvandaruppagifterna i Bitnet och for att du ska fa en bekraftelse pa sms kravs
att ett mobilnummer ar inlagt.

% Gain Administration>Administration och Mina uppgifter
% Lagg till ditt mobilnummer under Telefon mobil

% Klicka pa Anvandarbild

% Dra och slapp din bild har

% Klicka pa Spara

Lagg till bokningsbara tider
% Gain under Métesbokaren

¢ Dar klickar och drar ni in de block av tider du vill vara tillganglig f&r motes-
bokning. Valj ratt kontor och om du ér tillganglig fysiskt eller digitalt.

% Valj om tiden ska repeteras dagligen, veckovis eller inte alls.
% Motesbokaren ar smart och tar hansyn till dvriga inbokade handelser i kalendern,

kunden erbjuds enbart en tid da du inte ar uppbokad pa nagot annat.

Hantera bokningsbara tider

Valjanvandare
FOREGAENDE VECKA NASTA VECKA IDAS Edward Gotmar

Mars 2021

Odensbacken (Sydnarke)
08-17

Dra och slapp for att lagga in tider

Fysiskt och digitalt

Odensbacken (Sydnarke) Hallsberg (Sydnarke) J§ Askersund (Sydnéirke)
Endast fysiskt
Odensbacken (Sydnarke) Hallsberg (Sydnarke) J§ Askersund (Sydnéirke)

Endast digitalt

Odensbacken (Sydnarke) Hallsberg (Sydnarke) J§ Askersund (Sydnéirke)
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Rumsbokning i kalendern

Nar du lagger till en handelse manuellt i kalenden kommer det dar du under plats
kunna valja vilket rum du vill boka. Om det skulle vara upptaget kommer symbolen
vid rummet bli orange. Var uppmarksam pa denna fér det ar fortfarande majligt att
boka rummet aven om det blir en dubbelbokning. Detta galler aven nar du bokar en
person eller ett fordon.

typ Vélj typ: v

Rubrik

@)vau‘ plats v

Mer information

-
Vi
O Repetera (0  Bekraftelse skickad
Startdatum Starttid
@ | 2021-05-25 O 08:15 ©
Sluttid
& | 2021-05-25 © @ 08:45 o

@Véilj ansvarig L Valj fordon v

Skapad av:Ej tillgénglig

For att enkelt se vilka rum som ar bokade nar sa kan du klicka pa knappen Rum hoégst
upp i kalendern.

0

Man 24/05 Tis 25/05 Ons 26/05 Tor 27/05 Fre 28/05 Lor 29/05 S6n 30/05

20210524 - 20210530 Beredskap 2B
2021-05:24 - 2021-05-28 Foralcraledigt 2
Heldag [ Annandag pingst

Gotmors Orebre 2 wss

07:30 Begravningsbesok (Natbokning) B

s 2M0
08 J Teammte 10 KRO, USA, KAA,CHA,
JEK,HGO, JEA MOE, MMA

Gounars e ZRoB
Begravningsbesok (Natbokning) B

i

Gatmars Judk
08:30 ILIborjar 9.00
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